
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์

เลขรับ 

วันท่ี 

เวลา 

ส่วนที่ 1  ค าขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ใช้ในกิจกรรม/รหัสงบประมาณ 

 วันท่ี 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ 

ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง  สาขาวิชา/ฝ่าย 

ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางไปราชการ ณ 

เพื่อ 
ผู้ไปราชการ จ านวน  คน   ต้องใช้รถยนต์ส่วนกลาง จ านวน   คัน  โดยมีรายชื่อ    ดงัน้ี   เอกสารแนบ จ านวน  คน 

รายชื่อดังนี้   1)   2)  3) 

   4)  5)   6) 

 8)   7) 

เดินทางออกจากโรงเรียน     วันที่        

เดินทางกลับถึงโรงเรียน      วันที่ 

ลงชื่อ  ผู้ขออนุญาต เบอร์โทรศัพท์  ลงชื่อ 
 หัวหนางาน/หัวหนาฝาย/หัวหนาสาขา 

หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย

ส่วนที่ 2 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ดังนี้ 

ตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุญาตให้ใช้รถส่วนกลาง 
ท่ี ทะเบียน พนักงานขับรถ 
1 

2 

3 

4 

ลงชื่อ   เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

ลงชื่อ  หัวหน้างาน หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย 

 กรณีรถยนต์ส่วนกลางได้รับมอบหมายงานอื่นแล้ว 

 เห็นควรอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะ  รถแท็กซี่   คัน   รถประจ าทาง            อื่น ๆ 

หรือพิจารณามอบหมายให้งานพัสด ุด าเนินการจ้างรถ  จ านวน  คัน  เพื่อให้บริการตามรายละเอียดข้างต้น 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ความคิดเห็น 
  อนุมัติ   ไม่อนุมัติ  อื่น ๆ 

 (นางสาวจิรนันท เกรียงธีรศักดิ์)   
     หัวหนาฝายบริหารทรัพยากรและความปลอดภัย ปฏิบัติหนาที่แทน               

               ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์

คัน รถยนตสวนตัว

กรณีรถยนตสวนกลางไดรับมอบหมายงานอื่นแลว และ มีผูไปราชการไมเกิน 3 คน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต

 9) 

 เวลา 

 เวลา 

ขออนุญาตใหใชยานพาหนะ รถไฟฟา รถแท็กซี่ รถสวนตัว



แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ 

1) การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในการเดินทางไปราชการ  ให้ผู้ขออนุญาตกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้
รถยนตสวนกลางใหครบถวน และนําสงที่ฝายอาคารสถานที่และยานพาหนะ กอนการเดินทางอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อนําเสนอ
ผูอํานวยการหรือผูที่ผูอํานวยการมอบหมายพิจารณาอนุญาตกรณีที่ไมสามารถอนุญาตลวงหนาไดตองเสนอใหผูอํานวยการหรือผูที่
ผูอํานวยการมอบหมายพิจารณาเปนกรณีไป

2) กรณีที่มีนักเรียนเดินทางรวมดวย จะตองแนบหนังสือที่ไดรับอนุญาตจากทางโรงเรียนในการพานักเรียนออกนอกบริเวณ 
โรงเรียน มากับแบบฟอรมการขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางที่กรอกขอมูลครบถวนแลว

3) งานอาคารสถานที่และยานพาหนะจะแจงผลการพิจารณาอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง แกผูขออนุญาตกอนวันเดินทาง 
อยางนอย 1 วันทําการ

4) หากงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ไมสามารถจัดรถยนตสวนกลางใหบริการได เนื่องจากรถยนตสวนกลางทุกคันไดรับ
มอบหมายงานแลวงานอาคารสถานที่และยานพาหนะจะดําเนินการเสนอขออนุญาตใหใชยานพาหนะประเภทอื่นแทนไดแกรถยนต
สวนตัว รถแท็กซี่ รถประจําทางหรือการจางรถเปนตน และแจงใหทราบลวงหนาอยางนอย 1 วันกอนการเดินทาง 

5) ในกรณีที่ผูขออนุญาตใชรถยนตมีการเปลี่ยนแปลงเวลาหรือยกเลิกการเดินทางใหแจงลวงหนาที่งานอาคารสถานที่และยาน
พาหนะพรอมตอบกลับเมลที่หัวหนาฝายบริหารทรัพยากรและความปลอดภัย (sa@mwit.ac.th)

6) หากไมมีการใชรถยนตสวนกลางที่ขออนุญาตไวภายใน 20 นาท ีหลังเวลานัดหมาย งานอาคารสถานที่และยานพาหนะจะ
ถือวาไมประสงคจะใชรถยนต โดยจะขอยกเลิกการใชรถยนตดังกลาว และแจงใหผูอํานวยการหรือผูที้ผูอํานวยการมอบหมายทราบ 

7) กรณีที่เปนการขอใชรถยนตสวนกลางดวนใหใสเหตุผลของการขอใชรถยนตสวนกลางดวนและแจงการขอรถยนตสวนกลาง
ดวนมาทางโทรศัพท ไลน ของเจาหนาที่หรือหัวหนางานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เพื่อเปนการประสานในเบื้องตน และเอกสาร
การขอใชรถยนตสวนกลางดาํเนินการตามมาเพื่อใหเจาหนาที่หรือหัวหนางานอาคารสถานที่และยานพาหนะไดประสานแจงเขาไปยัง
กลุมไลน “ขอใชรถยนตสวนกลางดวน” ขออนุญาตแจงกับผูบริหารฯ หรือผูที่ไดรับอนุญาตฯ เพื่อใหการขอใช รถยนตสวนกลางดวนได
รับการอนุญาตไดทันกับการบริการและไดรับอนุญาตอยางถูกตองกอนการออกเดินทาง

8) การเบิกคาพาหนะรับจาง  เชน คารถแท็กซี่ คารถจักรยานยนตรับจาง สามารถเบิกไดในกรณีไป - กลับ ระหวางที่อยู 

ที่พัก หรือที่ทํางาน กับ สถานียานพาหนะประจําทาง / สถานที่จัดยานพาหนะที่ตองใชในการเดินทาง ขามเขตจังหวัด  เขตติดตอ 

(จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ นครปฐม ฉะเชิงเทรา) หรือผาน กทม. เที่ยวละไมเกิน 600 บาท  เขตติดตอจังหวัดอื่น เที่ยว 

ละไมเกิน 500 บาท 

9) การเบิกชดเชยคาพาหนะสวนตัว กอนการเดินทาง ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา และตองใชพาหนะสวนตัวตลอด 

เสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย * อัตราเงินชดเชย รถยนต กิโลเมตรละ 5 บาท  โดยแนบภาพถายหนาปดไมลระยะทาง

การเริ่มและสิ้นสุดการเดินทาง 
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